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	Titulo: 
	ASISTENTE DEL COORDINADOR LOGÍSTICO

	Función Genérica: 
	

	Código:
	LS02800

	Nivel:
	7
	(S)




	Posición en la Organización

	
	

	Responsabilidad Jerárquica:
	Coordinador Logístico

	Responsabilidad Funciónal:
	Coordinador Logístico

	Área Profesional:
	Logística

	Supervisa (Función):
	




	Objetivo Principal

	

	Asistir al coordinador logístico en actividades específicas y asumir algunas tareas delegadas, de acuerdo con las instrucciones y cumplir con las normas de MSF , con el fin de asegurar una adecuada gestión logística en capital y dar apoyo a las actividades logísticas en los proyectos. 




	Responsabilidades

	

	· Planificar y supervisar la logística dentro de la base de coordinación (reparaciones, mantenimiento de equipos, gestión de existencias, limpieza...), con el fin de garantizar las mejores condiciones operativas de trabajo en la capital.
· Apoyar al coordinador logístico y/o al gestor de aprovisionamiento en la organización del pedido y el transporte de mercancías a los diferentes proyectos, con el fin de cumplir con sus necesidades en términos de calidad y plazos.
· Organizar y supervisar la flota de vehículos en la base de coordinación (horarios de los conductores, mantenimiento de vehículos, registro y seguro de vehículos, consumos de combustible, etc.), con el fin de garantizar y hacer frente a las necesidades de transporte y movimiento.
· Asistir al coordinador logístico con la revisión y supervisión del buen funcionamiento de las computadoras y otros equipos de comunicación y TI, con el fin de garantizar un flujo continuo y adecuado de información y comunicación.
· Garantizar la reparación y mantenimiento de los generadores y sistemas de energía de respaldo, así como de los equipos de cadena de frío, bombas de agua y otros equipos técnicos utilizados o almacenados en capital e informar al coordinador logístico en caso de nuevas necesidades en materia de equipo técnico, con el fin de tener un funcionamiento adecuado.
· Apoyar al coordinador logístico en la planificación y aseguramiento de una adecuada preparación para emergencias y capacidad de respuesta (existencias, contactos, medios de transporte, capacitación de personal) y participar en actividades de emergencia o visita exploratoria, con el fin de garantizar la prestación de asistencia adecuada a la población.


· Informar al coordinador logístico en caso de cualquier problema importante y elaborar todos los informes necesarios, con el fin de mantener información actualizada y fiable que facilite la toma de decisiones. 




	Responsabilidades específicas en la Sección MSF / Contexto

	

	























	Requisitos

	
	

	Formación
	Imprescindible: educación secundaria más capacitación.

	Experiencia
	· Imprescindible: dos años de experiencia previa en puestos similares.
· Deseable con MSF u otras ONG, en países en desarrollo. 

	Idiomas	
	Imprescindible: idioma de la misión. Deseable: idioma local.

	Conocimientos
	Imprescindible: conocimientos informáticos (Word, Excel e Internet)

	Competencias
	· Resultados
· Trabajo en equipo
· Flexibilidad
· Compromise
· Gestión del estrés.





Esta descripción de trabajo puede ser modificado en consonancia con las actividades o la evolución de la Misión.
Al firmar, el empleado reconoce que él / ella ha leído, entendido y aceptado este documento.


	Nombre / Apellido del Empleado
	

	Lugar y fecha:
	




Firma del empleado:
(Para firmar en dos copias, una para el empleado y uno para el empleador)
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MSF is a civil society initiative that brings together individuals committed to the assistance of other human beings in crisis. As such MSF is by choice an association.
 Each individual working with MSF does it out of conviction and is ready to uphold the values and principles of MSF.
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